Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente

CURSO: 2011/2012

MODULO OPERACIONESADMINISTRATIVAS DE COMPRA-VENTA
CicLo GRADO MEDIO TECNICO DEGESTIONADMINISTRATIVA .

HORAS: 4 HORAS SEMANALES

PROFESOR: ANA MARIA ESQUINAS FERNANDEZ

Objetivos generales del modulo

Analizar el flujo de informacién vy finalidad desladocumentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que #igam en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para eldber

Analizar las posibilidades de las aplicacionesyyigos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la inforaracpara elaborar documentos y
comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formatacteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicastrdmiento de la informacion en su
elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de pkes@dn de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manuiaformatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematicascrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen esaped o institucional para desempeniar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente eteiquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver pra@sgniomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejorafgsional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion yaatacion en el ambito de su trabajo.

CONTENIDOS:

Unidad Nuamero de horas

1. La empresa como sistema organizado.
2. Empresa y comunicacion.
PRIMER TRIMESTRE
3. Comunicaciones orales.
4. La empresa y las comunicaciones orales.
5. La escritura como medio de comunicacion.
6. La carta comercial en las relaciones

IES TRASSIERRA Pdgina n° 1 Departamento de Administracion



Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente

empresariales.

. . SEGUNDO TRIMESTRE
7. Tipos de cartas comerciales.
8. Documentos propios de de la empresa y de la

administracion.

9. Informacidn escrita y envio de correspondencia.

10. Sistemas para clasificar y ordenar la
documentacion.

11. El archivo de la informacion.

: . TERCER TRIMESTRE
12. Potenciando la imagen de la empresa

13. El cliente: un activo empresarial.

14. Aplicacion de procedimientos de calidad en la
atencion al cliente.

15. El consumidor.

Normativa:

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que serd#aael curriculo correspondiente al titulo de
Técnico de Gestibn Administrativa, basada en la 182007 de 10 de diciembre, de Educacion
de Andalucia.

Criterios Generales:

Un objetivo del centro es la mejora de la Competehmglistica, lo que implica incidir en la
lectura comprensiva y la valoracion de la expredi@mrtografia y la presentacion por escrito. Por
lo que respecta a las faltas de ortografia ewidatles, trabajos o examenes, descontaran de la
calificacion segun escala aprobada por el Instif@®@5 puntos por cada 2 faltas (max. 3 puntos)

1.- La asistencia y la puntualidad a clase, potepdel alumnado, se considera obligatoria para tene
derecho a la evaluacion continua. En este serd@l@stara a lo contemplado en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto. Endefecto, el alumnado que acumule faltas en un
trimestre por encima del 5% de manera no justificao del 15% para faltas justificadas podra
incurrir en la pérdida del derecho a la evaluacidmtinua, si el equipo educativo correspondiemte |
estimara pertinente.

2.- El alumnado que hubiera perdido el derecho evéuacion continua y decidiera presentarse a
convocatorias de evaluacion parciales o a la fidahera realizar las pruebas correspondientes de
forma individualizada.
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3.- En cada prueba que realice el profesoradodistintos mddulos de cualquier ciclo formativo
de la familia de Administracion, a la hora de ewaalal alumnado, se le indicara la calificacion de
cada apartado.

4.- La aprobacion parcial de la programacion spatasa hasta la dltima evaluacion parcial, siempre
que el alumnado hubiera mantenido el derecho eala@&cion continua.

5.- Respecto del trabajo en clase sera objeto dersemio y se procesara en la calificacion final,
pudiendo llegar hasta el 10% de la misma.

Criterios de correccion e instrumentos de evaluacio n parcial y final:

Se calificara a los alumnos en sesiones de evaluacia vez al final de cada trimestre.

La calificacion de cada alumno se elabora en base a

* La nota obtenida en las pruebas objetivas realizadeel trimestre, en las cuales el alumno
demuestra la correcta asimilacion de las matemgsitidas; tanto tedricas, como practicas;
segun los criterios de evaluacién de cada temaub&uacion de cada parte sera sobre 10, si
no supera algunas de las partes, tendra que recupeparte pendiente. La nota de las
pruebas tedricas y practicas seran las medias bassiempre gue superen el cinco

Las calificaciones seran aumentadas o minoradgmdes siguientes puntos:

Participacion en las actividades realizadas enlal a

Asistencia y puntualidad.

Respeto hacia los comparieros y profesores.

Valoracién de sus propios aprendizajes.

Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resoludé problemas y supuestos
practicos, etc.

Observacion directa e indirecta: cuadernos de cltesd@ajos individuales o en grupo,
debates, etc.

ANANENENEN

(\

e Es conveniente precisar que para cada una de #hsaeiones, continua y/o final, la calificacion
podra ser objeto de modificacion por las faltassistencia, por las expulsiones de clase y poola n
entrega en fecha de los trabajos y actividades assdpor el profesor/a. En este sentido, debemos
recordar que la asistencia regular es un requisitimo para obtener una calificacion positiva,
segun los criterios de evaluacion del departamento.

* La presentacion de los trabajos se hara, en tostm ea folio A-4 blanco/reciclado, con el
nombre y curso en lugar visible.

» Sera imprescindible la entrega de todos los trabajoformes y tareas de la materia
mandadas por el profesor/a para poder ser evatimfirma positiva.

* La calificacion de la evaluacion sera un valor ndoeéentre 1 y 10. Se considerara
aprobados todos los alumnos cuya calificacion geal io superior a 5 en cada una de las
pruebas.

« Los alumnos realizaran un supuesto global finalY{@RICO), evaluado del 1 al 10.

* Los alumnos que no consigan aprobar en cada umasdevaluaciones, tendran derecho a
examinarse de las partes no superadas y del sapguéstico global, en el examen final.
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